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Estrutura - |
— O Setor da Area Técnica do CRN-2 esta passando por fase de
da Area transicao e reestruturacao, sendo que:

Técnica do Até 14/12/23:

- Coordenacéo Técnica: coordenando os setores Técnico e de Etica,

CRNZ sem equipe.

A partir de 15/12/23:

- Coordenacéo Técnica e de Etica: coordenando os setores Técnico,
de Etica e Assessoramento Técnico ao Setor de Registro de Pessoa
Fisica

- Assistente Administrativo




S 1 S T EMA

g
@%}

PLENARIO

Organogra
mado T s

Assessoria
Contabil

Assessoria
Comunicacdo

Assessoria
S - - - - - -

Coordenacao Coordenacao Coordenacao Coordenacgao
Fiscalizacao Técnica Admistrativa Financeiro/

Contabil
Registro PF Apoio

~ Delegacia de
Santa Maria

Contabil
Despesas

Cadastro/ Apoio Técnico

administrativo
e secretaria

Registro P e Diretoria e
Comissoes




I S T E M A

cfncm

Organogra
ma da Area

Coordenacao Técnica ‘

Teéchnicado :

Apoio Técnico a Diretoria Assessoramento Tecnico
P e Setor de Etica | ao Setor de Pessoa

< LomllEsies Fisica/Registro

Assistente ‘ Assistentes
Administrativo Administrativos




S 1 S T EMA

cin/crm

Equipe da
Area Fernanda Fiorenza

Cargo: Coordenacao Técnica e de Etica

Tecnlca do (Coordenacao dos Setores Técnico, de Etica e Assessoramento
CRNZ Técnico ao Registro de Pessoa Fisica)

Graciana Peixoto
Cargo: Assistente Administrativo
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COORDENACAO TECNICA E DE ETICA (Plano de cargos e
Cargos e salarios - PCS):
Atl\{ldades - ATRIBUIGOES GENERICAS DO CARGO DE COORDENAGAO:
da Area - Planejar, organizar e controlar as atividades de inerentes ao CRN-2 acompanhando

o0 desenvolvimento, verificando os resultados a fim de garantir a qualidade dos

Técnica do servicos da area:;

- Planejar, organizar e controlar as atividades relacionadas a gestao das pessoas da

area, conforme politicas e diretrizes definidas a fim de garantir um ambiente de
CRN2 trabalho saudavel e produtivo;

- Atuar na definicdo de politicas e diretrizes da area de atuacdo, mantendo-se
sempre informado e atualizado com todas as alteracbes legais, estruturais,
metodologicas ou tecnoldgicas referentes ao trabalho especifico do seu cargo;

- Elaborar normas e prestar suporte na implantagao de rotinas e fluxos inerentes as
atividades da sua area de atuacao;

- Elaborar os relatorios trimestrais e anuais sempre suprindo a Diregcdo com dados,
informacgdes e controles estatisticos que permitam uma perfeita administracéo do
CRN-2 e definicdo de suas estratégias de agao.




cf
- ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENACAO TECNICA EDE ETICA:

- Participar de reunides das Comissoes de Etica e Formacgéo se responsabilizando pelas pautas e atas das respectivas reunides;

- Acompanhar as diretrizes e procedimentos definidos pelas Comissdes de Etica e Formacéo Profissional e/ou Plenario, para as agdes do Setor
(internas e externas);

- Receber e encaminhar denlncias enviadas para a Comissao de Etica;

- Analisar dados colhidos, através dos relatorios de visitas ou encaminhamento dirigidos ao setor de ética, com emisséo de parecer quanto a
outros encaminhamentos a serem dados internamente;

- Elaborar relatérios periddicos das atividades realizadas pelo Setor de Etica;

- Acompanhar a realizagao, ou ndo, das atividades previstas no Plano de Metas Anual, estabelecidos pelas Comissdes de Etica e Formagao;
- Participar da programacéao das atividades de ética e formacéo, bem como na elaboragéo de normas e rotinas técnicas;

- Participar das camaras técnicas do CRN-2; Participa de Grupos de Trabalho do CRN-2 e CFN quando convidada ou convocada;

- Elaborar oficios diversos (respostas a questionamentos de PF e outros Orgaos);

- Corrigir textos e assinar oficios elaborados pelo Setor de Etica;

- Discutir com o setor Técnico, sobre legislagéo, principalmente advindas do CFN;

- Realizar palestras e/ou de representar o CRN-2, sempre que solicitado pelas Comissdes e/ou Plenario;

- Controlar a emisséo de citagcdes e abertura de processos disciplinares;

- Supervisionar os Processos Eticos, quanto a prazos e encaminhamentos;

— Supervisionar e coordenar as atividades do Assistente Administrativo do setor de ética e do Nutricionista Fiscal e demais funcionarios se
necessario;

— Controlar o protocolo, analise e emissao de: declaracio de Registros de PICS, declaragdo de Registro de Fitoterapia e de titulos de especialista;

- Responsabilizar-se pela coordenagéao do relatorio de gestao.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

Car OS e - ATRIBUIGOES GENERICAS DO CARGO:
g - Realizar pesquisas diversas, através do sistema operacional do CRN2, com relacao a dados cadastrais de pessoas fisicas e juridicas;

- Prestar suporte nas atividades de atendimento e registro de pessoas fisicas e juridicas;

- - - Efetuar servigos gerais de preparacéo, redacao, digitagdo, controle, conferéncia, cadastro e atualizagcdo de dados e registros
AtIVIdadeS operacionais, recebimento, emissao e expedicao de correspondéncias e documentos diversos;
- Organizar e controlar arquivos de documentos diversos e os prontuarios de pessoa fisica e juridica;
—
- Acompanhar necessidades de compra e controle de estoque de material de expediente;
a Area - Expedir certidbes, atestados, taxas e documentos de pessoas fisicas e juridicas;
- Manter atualizado o cadastro de pessoas fisicas e juridicas;
= s - Manter atualizado os Tutoriais do respectivo setor e documentos emitidos;
Tecn Ica o - Realizar o protocolo de correspondéncias no sistema operacional do CRNZ;
- Inserir o andamento das correspondéncias pertinentes a sua area no sistema;
R N 2 - Prestar suporte nas atividades administrativas do setor comunicacao social do CRN-2;
- Controlar pagamentos de anuidades e taxas diversas de pessoas fisicas e juridicas;
- Atuar na emisséo e controle de parcelamentos de débitos de pessoas fisicas e juridicas;
- Manter controle da inadimpléncia de pessoas fisicas e juridicas;
- Prestar atendimento a pessoas fisicas e juridicas;
- Efetuar montagem de processos de registros e baixas de inscrigdes de pessoas fisicas e juridicas;
- Manter atualizado o cadastro de pessoas fisicas e juridicas;
- Organizar e controlar os prontuarios de pessoas fisicas e juridicas;
- Expedir certidbes, atestados, taxas e documentos de pessoas fisicas e juridicas;

- Executar outras tarefas de mesma natureza sob orientacdo da chefia;

-Participar de eventos e reunides, quando convocado.
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ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DO
SETOR DE ETICA:

- Protocolar denuncias éticas;
— Emitir recibos de protocolo;

— Realizar pesquisas diversas para contribuir com os trabalhos e documentos para avaliacao da sua
chefia;

- Encaminhar oficios, citagdes entre outros documentos (padrao do setor);
— Controle de prazos de oficio, citagcdes entre outros;

— Colaborar na elaboracao de respostas as consultas enviadas, recebidas por via e-mail ou cartas, pelo
publico externo;

- Auxiliar na abertura / montagem de Processo Etico;

- Digitalizacao de processos;

— Colaborar na assisténcia as oitivas do setor de ética;

- Manter os sistemas do CRN-2 sempre atualizados com as informacgodes pertinentes do setor de ética;
- QOutras atividades afins.
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Conquistas
recentes da - Estruturacao do setor;

Area - Compra de uma sala especifica para o setor;
- Disponibilizacao de um assistente administrativo exclusivo

Téechicado

para as atividades do setor.

CRNZ2
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- Respostas em curto prazo, mesmo sem equipe;
- Flexibilidade;

- Busca /atendimento do trabalho padronizado;

- Melhoria dos fluxos de trabalho;

- Organizacao do setor;

- Resolucao de problemas;

- Trabalho sob pressao;

- Resolucéao das funcdes delegadas;
- Busca pela agilidade de tempo de respostas;

- Escuta ativa.
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Pontos a - Contratacdo de um nutricionista fiscal para o setor de

Etica para fiscalizar, analisar e monitorar os procedimentos

serem dos PAD’s / PED’s;

- Setor de Registro de Pessoa Fisica ficar sob a

melhOradOS coordenacéo da Area Técnica;

- Implementacao do SEI;

- Equipamentos operacionais e estrutura do parque de
informatica mais avancados;
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